Ta priroCnik doloca osnovna pravila za slovnic¢no
in slogovno poenoteno zapisovanje podatkov v
muzejskih dokumentacijskih sistemih (npr. Galis,
Kronos, Situla). Namen je zagotoviti doslednost,
razumljivost in mednarodno primerljivost muzej-
skih zapisov.

Dokumentacijski sistem

Osnovni sistem vkljucuje med seboj povezane
postopke, ki so standardizirani in zakonsko pod-
prti. Izhaja iz temeljnega podro¢nega dogovora
o sprejemu predmetov v muzej oz. galerijo, o nji-
hovem uvrscanju v zbirko ter o zapisovanju po-
datkov in omogocanju dostopa do njih. Sistem je
namenjen upravljanju teh podatkov in njihovi or-
ganizaciji v digitalnem katalogu. Dosledna upo-
raba orodij in protokolov za dokumentiranje bo
zagotovila natancnost, urejenost in dostopnost

podatkov.

premicna
e-dedidc¢ina

Poleg tega sistemm omogoca nadzor nad pre-
mestitvami predmetov in uporabo dokumen-
tacijskega programa. Muzeji ga lahko v praksi
prilagodijo svojim potrelbam, vendar je klju¢no,
da vse korake zapisejo v t. i. dokumentacijskem
nacrtu.

Dokumentacijski program

Specializirani informacijski sistem oziroma pro-
gramsko orodje muzejem omogoca rac¢unalnisko
vodenje, obdelavo, shranjevanje in iskanje vseh
podatkov o predmetih in gradivu v zbirkah. Je
temelj sodobne digitalne muzejske dokumenta-
cije in omogoca:

vNos, urejanje in iskanje podatkov o muzejskih
predmetih,

vodenje evidenc zbirk, donatorjev, lokacij, fo-
tografij, razstav, konservatorsko-restavrator-
skih posegov ipd.,

varno shranjevanje in arhiviranje teh podatkov.



Njegove osnovne funkcije so:
evidenca predmetov in zbirk: vsak predmet
dobi svojo digitalno identiteto, v kateri so za-
belezeni vsi podatki (inventarna stevilka, opis,
mere, avtor, datacija, lokacija izvora, ipd.),
evidenca multimedijskega gradiva (digitalnih
fotografij, skenov, avdio-video gradiv, 3D po-
snetkov, ipd.),
sledenje premikom predmetov: kdo je pred-
met obdelal, kje se trenutno nahaja (depo, raz-
stava, restavratorska delavnica, posoja, ipd.),
povezava z drugimi evidencami, ki nastajajo
pri izvajanju muzejskih funkcij (npr. restavra-
torska porocila, terenska dokumentacija, do-
nacijske pogodbe, fotografije, avdio posnetki,
ipd.) in
iskanje in izpisi: izdelava porocil, katalogov,
popisov ali seznamov po razli¢nih kriterijih.

Podatkovni modul

V dokumentacijskem programu pojem modul
pomeni samostojen, funkcionalno zaokrozen del
programa, ki je namenjen izvajanju to¢no dolo-
cenega dela muzejskega delovnega postopka
(pridobivanje, inventarizacija, posoja, inventura,
ipd.). Vsak modul vsebuje podatkovne obrazce,
v katere se vnasajo podatki, povezani s posa-
meznim postopkom (npr. primarni podatki o
predmetu, podatki o razstavah, posojah, vhodu
predmetov, konservatorsko-restavratorskih po-
stopkih, pedagoskih dejavnostih, ipd.).

Moduli omogocajo pregledno organizacijo mu-
zejskega dela. Vsak uporabnik ima dostop samo
do moduloy, ki jih potrebuje, podatki med moduli
so povezani (npr. predmet iz modula Inventar-
na knjiga se pojavi tudi v modulu Razstava ali
Posoja) in lazje se zagotavlja standardiziran in
sledljiv postopek dela, kot ga predpisuje stan-
dard Spectrum.

Podatkovni obrazec

V dokumentacijskem racunalniskem programu je
podatkovni obrazec posamezna stran ali okno,
kjer muzejski strokovnjak vnasa, ureja ali preg-
leduje podatke o predmetih ali gradivu. Gre to-

rej za digitalni obrazec oziroma vnosno masko
znotraj dolo¢enega modula, ki je podoben fizi¢-
nemu obrazcu, in vsebuje polja, v katera uporab-
nik vpise podatke.

Podatkovni obrazci so zasnovani po standardih,
da zagotavljajo:

popolnost podatkov,

enotnost terminologije,

primerljivost med muzeji,

laZje izmenjevanje podatkov.

(Meta)podatkovni element

Metapodatek je podatek o podatku, torej opis,
kaj ta podatek pomeni, kaksna je njegova struk-
tura in kako ga je treba zapisati.

V kontekstu muzejske dokumentacije je metapo-
datkovni element posamezna, najmanjsa enota
podatka v dokumentacijskem sistemu - torej po-
lje, v katerega se vnasa dolo¢en podatek o pred-
metu. Gre za strukturiran opisni podatek, ki ima:
ime (oznako),
vsebino (vrednost) in
pogosto tudi dolo¢ena pravila ali standard,
kako se podatek zapise.

Gre torej za posamezno polje v podatkovnem
obrazcu, ki opisuje neko lastnost muzejskega
predmeta ali postopka - npr. inventarna stevilka,
naslov, avtor, material, datacija, lokacija izvora,
ipd.

Digitalna baza podatkov

To je organiziran elektronski sistem za shranje-
vanje, urejanje, povezovanje in iskanje podat-
kov o muzejskih predmetih, gradivu, dogodkih,
osebah, postopkih in drugo. Gre za jedro doku-
mentacijskega racunalniskega programa, kjer
so shranjeni vsi podatki in metapodatki, ki jih
uporabniki vnesejo prek podatkovnih obrazcev
v posameznih modulih.

Vsebuje:
zbirke podatkovnih obrazcev: vsak obrazec se
nanasa na dolocen standardiziran postopek
(npr. glede na standard Spectrum),



podatkovni obrazec: predstavlja posamezen
predmet v zbirki,

metapodatkovno polje: posamezni metapo-
datkovni elementi, ki opisujejo ta zapis,
povezave: odnosi med podatki (npr. predmet
je del X zbirke in je bil na Y razstavi, posojen
Q ustanovi in konservatorsko obdelan).

Omogoca:
centralno hrambo vseh podatkov o predmetu
in gradivu,
varno arhiviranje in nadzor dostopa do podat-
kov,
povezovanje informacij med moduli (npr.
predmet < avtor < razstava « lokacija),
iskanje, filtriranje in izvazanje podatkov,
pripravo porocil, katalogov in digitalnih zbirk
ter
objavo podatkov na spletnih portalih in v na-
cionalnem registru.

Tehni¢no so digitalne baze podatkov v muzejih
najpogosteje:
relacijske baze podatkov (npr. PostgreSQL,
MySQL, MS SQL Server, Oracle) in
objektne / hibridne, ¢e podpirajo kompleksne
multimedijske datoteke (slike, 3D modele, vi-
dee).

Digitalni katalog

Digitalna baza podatkov je zaledni (notranji)
sistem, kjer so vsi podatki shranjeni, digitalni
katalog pa je zunanja, urejena predstavitev teh
podatkov (npr. namenjena uporabnikom, raz-

iskovalcem).

Digitalni katalog pomeni izvoz podatkov iz baze,
namenjen javnemu ali raziskovalnemu dostopu.
Vsebuje izbrane podatke iz baze, predvsem tis-
te, ki so primerni za objavo (npr. opis, avtor, da-
tacija, kraj nastanka), tj. brez obcutljivih podat-
kov. Pogosto ima spletni vmesnik, ki omogoca
iskanje, filtriranje ali ogled predmetov. Digitalni
katalog je namenjen promociji zbirk muzejev in
ni isto kot register premicne kulturne dediscine.

Muzealija (Stransky, Maroevic)

Muzealija je predmet (ali pojav), ki je bil izlocen
iz svoje prvotne Zivljenjske funkcije in mu je bila v
muzeju dodeljena nova - muzealna funkcija. Po-
stane pricevalec realnosti, iz katere je bil izlocen.
Muzealija ima muzealno vrednost. Ni vec¢ upo-
rabna v prakticnem smislu, ampak v spoznav-
nem, simbolnem in kulturnem. Deluje kot nosilec
pomena, ne kot predmet uporabe.

Muzealije so predmeti in gradiva, ki so bili vpi-
sani v inventarno knjigo in razglaseni za kulturni
spomenik.

Muzejski predmet (Stransky, Maroevi¢)

V muzejski praksi se pogosto uporablja muzejski
predmet kot sinonim za muzealijo, vendar ima v
muzeoloski teoriji bolj tehnicni in materialni po-
men. Muzejski predmet je fizi¢ni, materialni nosi-
lec muzealije. Je objekt brez muzealne realnosti,
saj Se ni presSel skozi postopek inventarizacije,
vrednotenja in interpretacije. Ce predmet v zbir-
ki Se nima jasne muzealne vrednosti ali interpre-
tacije, je zgolj potencialna muzealija - muzejski
predmet.

Muzejski predmeti so predmeti in gradiva, ki so
bili za muzej formalnopravno pridobljeni in vpi-
sani v akcesijsko knjigo.

Muzejsko gradivo (Maroevi¢)
Izraz muzejsko gradivo je Sirsi pojem, s katerim
zajamemo vse vrste viroy, ki jih muzej hrani.

Muzejsko gradivo tvori kontekst muzealije in
omogoca njeno razumevanje in interpretacijo.
Vanj sodijo:
dokumentacija (fotografije, zapiski, terenski
dnevniki),
reprodukcije, makete, kopije, digitalni zapisi,
arhivsko gradivo, povezano z zbirkami.

Muzejsko gradivo je bilo za muzej formalnoprav-
no pridobljeno in dokumentirano v okviru po-
stopkov sekundarne dokumentacije.

Primarna dokumentacija

Izvira iz samega predmeta. To so vsi osnovni po-



datki, ki opisujejo muzejski predmet in so z njim

nelocljivo povezani. To je temelj, na katerem stoji
celotna muzejska dokumentacija.

Sekundarna dokumentacija

Zajema vse podatke, dokumente in zapise, ki ne
opisujejo neposredno predmeta, ampak njego-
VO obravnavo, uporabo in interpretacijo v okviru
muzejskega delovanja.

Oba tipa dokumentacije tvorita celoto infor-
macijskega sistema. Primarna zgotavlja vero-
dostojnost in sledljivost predmeta, sekundarna
pa ustvarja njegov kontekst in komunikacijsko
vrednost.

1. Podatke se zapisuje z malimi tiskanimi ¢rkami.
zjema so podatki, ki so izvorno tako oblikova-
ni, Npr. napis na slovenskem evrskemu kovan-
cu (SLOVENIJA FRANCE PRESEREN Zive naj
vsi narodi).

2. Ne uporablja se okrajsav, razen pri merskih
enotah (cm, mm, g).

3. Kratice se uporablja zgolj, ¢e so bile pojasnje-
ne na istem podatkovnem obrazcu.

4.Ne uporablja se narekovajev, razen pri citiranin
napisih na predmetu.

5. Stevilke so zapisane z arabskimi Stevilkami (19.
stoletje).

6. Zapisovanje mora bit enotno (vedno 19. stole-
tie, ne XIX. stol.).

7. Sumniki se zapisujejo v skladu s slovensko
slovnico.

8. Ce raziskovanje predmeta $e ni bilo opravlje-
no, da bi se pridobili zahtevani podatki, naj
podatkovno polje ostane prazno. Ce je bilo
raziskovanje opravljeno, vendar ni bilo uspes-
no, vpisite »neznano«. Ce obstaja dvom o toc-
nosti podatka, to oznacite tako, da na koncu
vnosa dodate vprasaj (1526 ?). Ce je podatek
nerelevanten v posamezni disciplini, se v polje
vpise / (npr. za umetnostno zgodovino se ne
zbira podatek o obdobju uporabe predmeta).

Uporablja se mala zacetnica, razen kadar gre za
lastno ime, zacetek povedi ali uradno ime. Velike
zacetnice se uporabljajo, ¢e tako zahteva pra-
vopis. Namen male zacetnice je enotnost in lazja
strojna obdelava podatkov.
Primeri:

naziv predmeta: skodelica za kavo

material: porcelan, pozlata

kraj nastanka: Ljubljana

avtor: lvan Grohar

opis: Keramicna skodelica je obogatena z

modrim okrasjem. Na dnu je vtisnjen znak to-

varne.

1. Opisi naj bodo zapisani v celih povedih in v
nevtralnem tonu, ne v telegrafski obliki.
Primer:

NE: Keramika; modra glazura, poskodovan
rob.

DA: Predmet je izdelan iz keramike in ima
modro glazuro. Na robu je poskodovan.

2. Uporablja se 3. oseba ednine, razen pri mno-
zinskih samostalnikih.

Primer: gl. prejsnjo tocko.

3. Uporablja se sedanjik za opis trenutnega sta-
nja predmeta, preteklik za zgodovinski konte-
kst.

Primer: Predmet je bil uporabljen pri obredih ...

4. Uposteva se kriterija jasnosti in objektivnosti.

Opisuje se, kar je vidno in dokazljivo.
Opis naj bo brez vrednostnih sodb (npr. lep,
izjemen, dragocen).

5. Zaporedje opisovanja naj bo standardno: ma-
terial - tehnika - oblika - barva - okras - mo-
tiv - napisi - stanje ohranjenosti - funkcija/
uporaba.

Primer: Keramicna posoda je iz belega porce-
lana, okrasena z modrim cvetlicnim vzorcem.
Na notranyi strani je zlat rob. Na dnu, na zunanji
strani je napis, ki oznacuje izdelovalca poso-



de. Posoda je na zgornjem robu poskodovana.
Uporabliena je bila za pitje kave.

1. Nastevanje podatkov znotraj enega podatkov-
nega polja: vejica
Primer: porcelan, pozlata, bela glazura

2. Nastevanje vec delov v opisu, ¢e so znotraj
enega podatkovnega polja sklopi daljsi: pod-
picje.
Primer: roCaj ovalne oblike; ustje rahlo razsir-
jeno

3. Znotraj povedi se pri opisih uporabljajo obicaj-
na slovenska pravila o locilih.

Vsak muzej pripravi svoj dokumentacijski nacrt
(poslovnik ali priro¢nik), ki vsebuje tudi:
pravila za uporabo velikih/malih ¢rk,
pravila za locila in merske enote,
priporoceni vrstni red atributov ter
primere pravilno izpolnjenih metapodatkovnih
polj.
Ta pravila in priporocila lahko povzame po smer-
nicah v tem dokumentu.
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